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Objetivos:

-Y}&HOO-"S Use el enlace “Contactos” para afiadir

Practicar usando una cuenta de correo electrénico actual
Crear carpetas de correo especiales; mover correo entre carpetas

Establecer una libreta de contactos
Crear una firma automatica

Editar informacion de cuenta y ajustes de preferencias de correo
Copiar y pegar texto o grafico en un mensaje de correo

EN ESPANOL - . .
direcciones de correos a su libreta de
contactos.
*
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personal para organizar Sus mensajes.
Haga clic en el nombre de una carpeta

Borrar ~ Spam = Marcar = Mover... =
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Borrar = Spam Marcar = Mover... =

Bajo el titulo “Carpetas” hay una lista
de carpetas diferentes. Use el enlace
“Afadir’ para afiadir una carpeta

en esta lista para abrirla.

Use el enlace “Opciones” para
crear una firma y para editar
su informacién de cuenta y
sus ajustes de preferencias
generales.




Usando Carpetas:

Afada carpetas especiales para organizar su correo electrénico.

Explorer User Prompt @ hu60fung#_pg=showFoldertfid=InboxBorder=downBit=48pSize=25&.rand=19261498 ¥ | [Eg Go |
Script Prompt: de correo Prueba el nuevo Correo Yahoo!

Prueba el nuevo Correo Yahoo!

Afiadir carpeta: introduce un nombre para tu carpeta.

Cancel
k s
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Para Crear otra carpeta haga
clic en el enlace “Anadir,”

Mo hay contactos conectados ahora
rismo.

Comenzar a chatear
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Para borrar una carpeta, haga
clic en la caja a la izquierda
del nombre de la carpeta,
luego haga clic en “Borrar.”

luego escriba el nombre de la

Configuracidn »

carpeta nueva en la caja que
aparece.

¥ Mis carpetas [Afiad
[ Clases de Espa...
1 Junk
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Modificar]

Mueva mensajes de una carpeta a otra. Empiece con la carpeta que contiene el
mensaje que usted quiere mover:
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Para mover un mensaje del
buzén a otra carpeta: haga clic
en la caja al lado del mensaje
en la lista de su buzon.

Luego haga clic en el boton
“Mover” y escoja la carpeta a
la que usted quiere mover el
mensaje.

Mo hay contactos conectados ahora
mismo,

Comenzar a chatear

Confiquracidn »

v Mis carpetas [Afadir -
[ Clases de Espa...

3 Junk
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Modificar]



Usando Contactos

Haga clic en la tecla de tabulaciéon abajo los botones para “Cobrar Correo” y
“Escriba”:

Haga clic en el botén
“Contactos.” Luego, haga clic
en “Afiadir contacto” para
crear un contacto nuevo.

Correo BeLLIFISLEN Agenda  Bloc de notas

Vista Todos

Q Buscar en contactos ‘

- [Nambre | [Apelido BUARDAR Cancelar
~|| Ordenado: Hombre ¥ — . -

I Richard Alt Categorias: Sin archivar Afadi

] Terrence Alt
segundo nombre | T

Alias | | . . Lz
Escriba la informacién de sus
Correo personal = | | contactos en las cajas de texto
Correo deltrabajo - | | & en esta pagina — jluego
guarde los cambios!

Y1 Messenger [ | .

Celular \ |

Teléfono particular [ | 4

Titulo | |

Empresa | |

Direccidn Calle

[Ciudad |

[Edo. | [c-P. ]

[Pais |

Sitio web | | &

Ccumpleafios l v‘ [ v

Notas ‘



Usando Opciones de Correo

Haga clic en el enlace para Opciones de Correo ubicado bajo del enlace “Salir”:

Yolver a Correo

| & Guardar cambios

La pagina de Opciones de
Correo proporciona enlaces a
una variedad de opciones:

_ General

Firma
Spam )
Fitros Nombre del remitente
Cuentas

Acceso POP y reenvio
Ausente por vacaciones

Orden de mensajes
Contactos

Colores
Agenda
Bloc de notas

Informacién de cuenta Al enviar mensajes

Después de mover/borrar el mensaje

Mado:

Fais (al enviar mensajes de texto):

Informacion de Cuenta:

Responder a:

Sajes/resultados por pagina:

cambiando la informacion de
su cuenta, preferencias
generales, Firma, y mas...

eterminado) Descendentie por fecha (l0s Mensajes NUEvOs aparecen armba)
O Ascendente por fecha (los mensajes nuevos aparecen abajo)

[Mostrar25 mensajes/resultados en cada pagina V_I

[¥] Guardar una copia del mensaje en la carpeta de enviados

O Mostrar el siguiente mensaje
® Volver a la carpeta original

® Escribir mensajes con colores y graficos
O Escribir mensajes coma texto sencillo

Estados Unidos %

Haga clic en el enlace Informacién de Cuenta para ir a la pantalla abajo; se le
pedira a usted escribir su contrasefia antes de que aparezca esta pantalla:

Mi perfil Actualizaciones

Informacion del perfil

Modificar detalles del perfi

Informacién de contacto
Actualiza tu informacion de contacto

Elige la forma como Yahoo! te contactara

Inicio de sesiony seguridjd/’/—

Cambia tu contrasefia

Crea un sello de inicio de sesion
Administrar/Crear tu OpenlD
Vincula tu cuenta con otros sitios

Cambia la configuracion de inicio de sesion

Configuracién de cuenta

Contactos

Informacion de cuenta

Terrence Alt
Hombre = 28 noviembre 1874 « Phoenix, Arizona

Yahoo! Email tealt1974@yahoo.com 4 Principal - Caghiar

Direccidn
particular

Phoenix, AZ 85012

Haga clic aqui para cambiar
esta informacion. jRecuerde!
Siempre haga clic en el botdn
“Guardar” para guardar los
cambios que usted ha hecho.

Actualmente se cierra la sesidn cada: 2 semanas



Preferencias Generales:

[ Guardar cambios® las funciones listadas, luego

General

Cuando usted hace clic en el enlace “Opciones,” usted vera la pantalla siguiente:

Haga los cambios deseados a

haga clic en el boton “Guardar
cambios.”

Nombre del remitente: \Terrence Alt I

Responder a: l |

Orden de mensajes: @ (predeterminada) Descendente por fecha (los mensajes nuevos aparecen arriba)
O Ascendente por fecha (los mensajes nuevas aparecen abajo)

Mensajes/resultados por pagina: IMostrarQS mensajes/resultados en cada pagina VI

Al enviar mensajes:  [¥] Guardar una copia del mensaje en la carpeta de enviados

Después de mover/borrar el mensaje: O Mostrar el siguiente mensaje

Pais (al enviar mensajes de texto) ,Estados Unidos V|

® Valver a la carpeta original
Para evitar virus de correo,
Modo: @ Escribir mensajes con colores y graficos cambie la funcién “Después de

OEscribir mensajes como texto sencillo mover/borrar el mensaje" para
volver a la lista de mensaje en
la carpeta donde usted la
encontro.

Crear un cierre y una firma automatica:

iRecuerde! Haga clic en
B Guerder cantios ¢ “Guardar cambios” para
Genera Firma guardar su firma y para
- aplicarla a sus
it Firma O No utilizar una firma mensajes.
@ Mostrar mi firma en todos los mensajes salientes

Cuentas

Acceso POP y reenvio
Ausente por vacaciones

Contactos
Colores

Agenda

Bloc de notas

Informacidn de cus

i i Agi i :
Haga clic en el enlace “Firma” a la pagina “Opciones”

Texto sin formato

Times New Roman v |/12 ~¥| N &

i
Il
il

Sinceramente,

Terrence@

Haga clic en esta caja de texto y escriba

Haga clic en esta caga para
afiadir su firma a todos sus

mensajes.

la despedida y la firma que usted quiere
afiadir a sus mensajes salientes. Usted
puede afadir algunos formatos
divertidos por destacar el texto que se va

formatear (haga clic y arrastre), luego
haga clic en los botones de herramienta
para el formato que usted quiere aplicar.




Copiar y Pegar Texto o una Imagen en un Mensaje de Correo:

Empiece en el documento o la pagina de Web del que usted quiere copiar:

MUSEO NACIONAL
DEL PRADO

Caleccion » Galeria online

Tnicio

Haga clic o arrastre por el
texto o la imagen que usted
quiere en otro documento o en
una pagina de Web. Haga clic
en el botén derecho del raton,

» COLECCION
Qué ver

Galeria On-Line

luego haga clic en “Copiar.”

Galeria online

Adquisiciones 002770
& fondo futor
Histaria

Pintura

Escultura Titulo

Dibujos y estampas

Artes Decorativas Diana

Soporte

Num, de catdlogo

Real Fabrica de Porcelanas
del Buen Retiro

Certarnen de ninfas de

Cranologia
EXPOSICIONES Hacia 1790
ACTIVIDADES Técnica

Porcelana
EDUCACION

Abra una sesion nueva del Explorador de Internet y entre en su cuenta de

correo.

Haga clic en el botdn para componer un mensaje nuevo. Esto establece un
formulario donde usted entrara una direccion de correo y un asunto para su

mensaje.

m Contactos

Agenda Bloc de notas

| Enviar | Guardar como horrador  Cancelar Borrador guardado por ilti

Escribir direcciones (separadas por coma) Mostrar Cco

A: |'Richard Alt <altgroup2@msn.comz, ‘

Ce |

Asunto: [Imagen del Prado

|

7 Adjuntar archivos Texto sin formato

¥ N T 5 B YO — @

Papé, Mira la foto ’que encontré en el sitio del Prado, el famoso museo en Madrid. iGoiéﬂ] '2”

n
A
i
i

i€

I Enviar 4 Guardar como borradar Cancelar

Escriba una direccién de
correo y un asunto. Haga clic
en la caja de mensaje y
escriba un mensaje. Luego,
haga clic en el botén derecha
del raton para pegar la imagen
que usted copi6 en su
mensaje. Haga clic en el botén
“Enviar” para enviar el
mensaje.
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